Miedzynarodowy Instytut
l Szkolen Specjalistycznych

Redagowanie aktow administracyjnych i korespondencji urzedowej w postepowaniu
administracyjnym. Poprawny i przejrzysty jezyk urzedowy.

Data rozpoczecia Data zakonczenia Miejsce :
2026-02-25 2026-02-25 Szkolenie online 740.00 zt
2026-02-25 2026-02-25 Krakéw 790.00 zt
2026-03-30 2026-03-30 Szkolenie online 740.00 zt
2026-03-30 2026-03-30 Warszawa 790.00 zt
2026-04-20 2026-04-20 Szkolenie online 840.00 zt
2026-04-20 2026-04-20 Gdansk 890.00 zt
2026-04-20 2026-04-20 Katowice 890.00 zt
2026-05-25 2026-05-25 Szkolenie online 840.00 zt
2026-05-25 2026-05-25 Poznan 890.00 zt
2026-05-25 2026-05-25 Krakéw 890.00 zt
2026-06-22 2026-06-22 Szkolenie online 840.00 zt
2026-06-22 2026-06-22 Wroctaw 890.00 zt
2026-06-22 2026-06-22 Warszawa 890.00 zt
2026-07-13 2026-07-13 Szkolenie online 840.00 zt
2026-07-13 2026-07-13 Gdansk 890.00 zt
2026-07-13 2026-07-13 Katowice 890.00 zt
2026-08-31 2026-08-31 Szkolenie online 840.00 zt
2026-08-31 2026-08-31 Poznan 890.00 zt
2026-08-31 2026-08-31 Krakéw 890.00 zt
2026-09-25 2026-09-25 Szkolenie online 840.00 zt
2026-09-25 2026-09-25 Wroctaw 890.00 zt
2026-09-25 2026-09-25 Warszawa 890.00 zt

Grupa docelowa:

Szkolenie jest skierowane do pracownikéw administracji rzagdowej i samorzadowej pragngcych doskonali¢ kompetencje w
zasadniczym obszarze ich pracy.

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest wyposazenie uczestnikéw w wiedze niezbedng do poprawnego jezykowo i merytorycznie redagowania aktéw
administracyjnych i korespondencji urzedowej w postepowaniu administracyjnym, zwiekszenie komunikatywnosci jezyka
urzedowego oraz podniesienie umiejetnosci precyzyjnego kontrolowania réznorodnych parametréw tekstéw o charakterze
oficjalnym.
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Uczestnicy poznaja sposoby:

- prawidtowego redagowania pism, decyzji, postanowien, wezwanh i zawiadomien sporzadzanych na podstawie przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego;

- poprawnego jezykowo i merytorycznie redagowania tekstéw oficjalnych i pism urzedowych;

- zwiekszania komunikatywnosci jezyka w pismach i wypowiedziach o charakterze oficjalnym;

- prawidtowego pod wzgledem technicznym rozmieszczania tekstu w pisSmie;

- unikania bteddw czesto wystepujacych w korespondencji urzedowe;.

Korzysci dla uczestnikéw:

-Mozliwos¢ skorzystania z indywidualnych konsultacji z ekspertem w dziedzinie redagowania aktéw administracyjnych.

-Ciekawe materiaty szkoleniowe.

-Nauka praktycznych umiejetnosci.

-Zaleta szkolenia jest mozliwos¢ spotkania i wymiany doswiadczen z przedstawicielami réznorodnych instytucji realizujgcymi
projekty w bliskim dla uczestnikéw Srodowisku.

Metodologia:

Metody pracy podczas szkolenia stacjonarnego:

Zajecia sq prowadzone metodg opartg na aktywizacji uczestnikdw poprzez dyskusje na forum grupy, studia przypadkéw,
mini-wyktady z omdéwieniem przyktaddw z zycia i prezentacja multimedialna. Przedmiotem zaje¢ sg realne trudnosci
uwzgledniajace specyfike danej branzy oraz potrzeby i mozliwosci 0séb biorgcych udziat w warsztatach. Uczestnicy uczg sie
poprzez doswiadczenie i majg mozliwos¢ konsultacji indywidualnych. Nauka poprzez kreatywnos¢, elastycznosé i osobiste
doswiadczenia jest najskuteczniejsza forma zdobywania nowych umiejetnosci.

Dbamy o to aby szkolenia otwarte byty dopasowane do oczekiwan oraz stylu pracy uczestnikéw. Dzieki udziatowi w takim szkoleniu
uczestnicy osiggajg oczekiwany przez pracodawce poziom kompetencji i umiejetnosci.

DLACZEGO WARTO UCZESTNICZYC W SZKOLENIU ORGANIZOWANYM PRZEZ IIST?

- kompetentny wyktadowca - praktyk;

- ciekawa forma prowadzenia zaje¢;

- mozliwos¢ skorzystania z indywidualnych konsultacji po szkoleniu;

- udziat w szkoleniach otwartych to duzo wiecej niz poddanie sie procesowi szkoleniowemu - to niepowtarzalna mozliwos¢ wymiany
doswiadczen z ciekawymi, nierzadko inspirujgcymi ludzmi a takze asumpt do nawigzania nowych, owocnych kontaktéw
zawodowych.

Metody pracy podczas szkolenia on-line:

» wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzadzenia z internetem (komputer, tablet, telefon), stuchawki lub gtosniki i
ulubiony fotel

* szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikéw

* bierzesz udziat w petnowarto$ciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz

* pokaz prezentacji, ankiet i ¢wiczeh widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.

¢ podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikdéw zadajac pytania, na ktére mozna odpowiedzie¢ w czasie rzeczywistym

* otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodgcych firm szkoleniowych w Polsce

* masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

Program szkolenia:

1. Jakos< jezyka urzedowego a konsekwencje prawne:
a) podstawy prawne stosowania poprawnego jezyka urzedowego - ktére ustawy naktadaja na administracje publiczna obowigzek
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postugiwania sie poprawnym jezykiem?

b) jezyk urzedowy a prawidtowos$¢ decyzji administracyjnych - czy rzeczywiscie jezyk ma znaczenie? - orzecznictwo sadéw.
2. Gdzie tkwi problem? Czynniki ksztattujace jezyk urzedowy wspétczesnej administracji publicznej:

a) btedy w korespondencji urzedowej - ktére z powszechnie uzywanych form uznawane sg za nieprawidtowe?

- pleonazmy, tautologie - tylko i wytacznie, potencjalne mozliwosci itp.

- btedy sktadniowe, kalki - z wyjatkiem, czy za wyjatkiem?

- odmiana nazwisk i nazw miejscowosci,

- btedy stylistyczne - czy i kiedy dopuszczalny jest styl potoczny?

- btedy ortograficzne - naduzywanie wielkiej litery,

- skréty i skrétowce, nazwy aktéw prawnych - DzU czy Dz. U.?

- btedy interpunkcyjne - znaczeniotwércza rola przecinka.

3. Nowe tendencje w jezyku urzedowym i metody poprawy jego jakosci:

a) sposoby bezpiecznego upraszczania przekazu - kilka prostych i skutecznych metod, dzieki ktérym pisma urzedowe staja sie
czytelne dla kazdego adresata;

b) zasady redagowania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych - jak pisa¢, zeby osiggng¢ zamierzony cel i pozostawic
dobre wrazenie, czyli jak zyczliwie i uprzejmie wyrazi¢ nawet bardzo stanowcze stanowisko czy negatywna decyzje.

4. Wskazowki techniczne, ktére sprawia, ze nasza korespondencja bedzie wzorem dla innych:

a) struktura i niezbedne elementy pisma urzedowego - czy podpis musi by¢ czytelny?

b) zabiegi redakcyjne poprawiajace estetyke pism;

c) etykieta jezykowa w wypowiedziach o charakterze oficjalnym;

d) formy zwracania sie do adresata w komunikacji urzedowej;

e) korespondencja reprezentacyjna, kurtuazyjna - co nadal jest w dobrym tonie, a co jest juz anachronizmem?

f) krdj czcionki i uktad pisma - zasady typografii w papierowej i internetowej korespondencji urzedowe;.

PROGRAM PARTNERSKI:
Szkolenie zostato zaprojektowane w ramach programu partnerskiego Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER &
Miedzynarodowy Instytut Szkoleh Specjalistycznych IIST.

Informacje organizacyjne:

Szkolenie stacjonarne
Na kilka dni przed terminem wydarzenia skontaktujemy sie z Pahstwem aby zapytac¢ o Panstwa oczekiwania, dotychczasowe
doswiadczenia i umiejetnosci, co pozwoli nam na czesciowe dopasowanie programu szkolenia do Panstwa potrzeb.

Harmonogram zajec

. szkolenie trwa 1 dzien (8h)

- zajecia odbywaja sie w godzinach 10.00-18.00

- ze wzgledu na warsztatowg forme szkolenia maksymalna liczba uczestnikéw to 15 oséb
- w programie szkolenia przewidziane sg 2 przerwy kawowe oraz 2-daniowy obiad.

Szkolenie on-line
Na kilka dni przed terminem wydarzenia skontaktujemy sie z Pahstwem aby zapyta¢ o Panstwa oczekiwania, dotychczasowe
doswiadczenia i umiejetnosci, co pozwoli nam na czesciowe dopasowanie programu szkolenia do Pahstwa potrzeb.

Harmonogram zajec

- szkolenie trwa 1 dzien (tacznie 6h) i mozesz w nim uczestniczy¢ z dowolnego miejsca dotaczajac do wirtualnego pokoju
konferencyjnego wykorzystujgc urzgdzenie z dostepem do internetu
- zajecia odbywaja sie w godzinach 09.00-15.00 wedtug harmonogramu.

Dostep do wirtualnego pokoju konferencyjnego zostanie przestany na adres e-mail Uczestnika szkolenia na 7 dni przed terminem
jego rozpoczecia.

Wymagania techniczne: Komputer, smartfon lub tablet podfaczony do internetu z predkoscia tacza od 512 KB/sek.
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Inwestycja:

Szkolenie stacjonarne
790.00zt netto (+23% VAT)

Dla jednostek budzetowych finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze Srodkéw publicznych stawka
podatku VAT = zw.

Cena zawiera:

-uczestnictwo w szkoleniu,

-materiaty dydaktyczne [autorski podrecznik Uczestnika szkolenia, materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatow
praktycznychl]

-materiaty pismiennicze [notatnik, dtugopis]

-dyplom potwierdzajacy ukonczenie szkolenia

-konsultacje poszkoleniowe

-kazdy z Uczestnikéw otrzyma indywidualng karte rabatowa upowazniajacq do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte
organizowane przez Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST.

-oraz serwisy kawowe i obiadowe (nie obejmuje noclegu).

Szkolenie on-line
740.00zt netto (+23% VAT)

Dla jednostek budzetowych finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze Srodkéw publicznych stawka
podatku VAT = zw.

Cena zawiera:

* uczestnictwo w szkoleniu online,

* materiaty szkoleniowe,

* renomowany certyfikat potwierdzajacy ukonczenie szkolenia (w wersji elektronicznej lub papierowej),

* konsultacje poszkoleniowe,

* kazdy z Uczestnikéw otrzyma indywidualna karte rabatowa upowazniajgca do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte i
online organizowane przez Miedzynarodowy Instytut Szkoleh Specjalistycznych IIST.

Szkolenie otwarte:

Cena: 890.00 zt/netto

Cena szkolenia otwartego obejmuje:

- udziat w profesjonalnym szkoleniu prowadzonym przez eksperta IIST;
- komplet materiatéw szkoleniowych;

- dyplom ukonczenia szkolenia;

- przerwy kawowe oraz 2-daniowy obiad;

- pomoc trenera w ramach konsultacji poszkoleniowych.

Cena szkolenia online zawiera:

* uczestnictwo w szkoleniu online,

* materiaty szkoleniowe,

* renomowany certyfikat potwierdzajacy ukonczenie szkolenia (w wersji elektronicznej lub papierowej),

* konsultacje poszkoleniowe,

* kazdy z Uczestnikéw otrzyma indywidualng karte rabatowg upowazniajgcg do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte i
online organizowane przez Miedzynarodowy Instytut Szkoleh Specjalistycznych IIST.
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Zgtoszenie:

Aby zgtosi¢ ched uczestnictwa w szkoleniu organizowanym przez Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST nalezy
wypetni¢ formularz zgtoszenia, a nastepnie po jego uzupetnieniu odesta¢ faksem (61 666 15 66) lub mailem (biuro@iist.pl) albo
wypetni¢ formularz zgtoszenia online. Na podstawie przestanych informacji skontaktujemy sie z Panstwem, aby potwierdzi¢
Panstwa uczestnictwo w wybranym wydarzeniu oraz przekaza¢ pozostate informacje organizacyjne.

Kontakt:

KONTAKT Z ORGANIZATOREM

Miedzynarodowy Instytut
' Szkolen Specjalistycznych

Jestesmy do Panhstwa dyspozycji od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00.
Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST

ul. Wyspianskiego 14/37

60-750 Poznan

tel.(61) 307 01 49

fax. (61) 666 15 66

e-mail biuro@iist.pl

www.iist.pl

Zachecamy do wspétpracy z Miedzynarodowym Instytutem Szkolenh Specjalistycznych IIST, poniewaz:

- dazymy do spetnienia wszystkich potrzeb naszych Klientéw w zakresie najwyzszych standardéw szkoleniowych;

- oferujemy niedrogie i autorskie szkolenia, dostarczane przez profesjonalnych treneréw;

- realizujemy szkolenia w kameralnych grupach aby zagwarantowac Panstwu mozliwos¢ zdobycia cennej i praktycznej wiedzy na
podstawie interesujgcych warsztatow i ¢wiczen;

- nieustannie ulepszamy sprawdzone metody dydaktyczne podnoszacych jakos¢ oferowanych ustug;

- podczas szkoleh wprowadzamy motywujacg atmosfere gwarantujgca osigganie wysokich wynikéw;

- uczestnikom naszych warsztatéw i seminariéw oferujemy profesjonalne doradztwo oraz bezptatne konsultacje poszkoleniowe.

Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST i

ul. Wyspianskiego 14/37, 60-750 Poznanh 3 2
ll tel. 61/3070149 fax. 61/6661566
biuro@iist.pl, NIP 777-315-06-27

www.iist.pl ‘
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http://www.szkoleniaiist.com.pl/formularz-zgloszenia

